DISIPLIN KERJA KARYAWAN PADA PT. SAWIT ASAHAN INDAH





2.1 Sejarah Berdiri Perusahaan
PT. Sawit Asahan Indah merupakan perusahaan swasta yang dikelola
dengan hak guna usaha yang bergerak dibidang perkebuan khususnya kelapa
sawit.PT. Sawit Asahan Indah salah satu anak perusahaan perkebunan dari grup
PT. Astra Agro Lestari Tbk yang bertempat di Kec. Ujung Batu Kabupaten Rokan
Hulu Riau.
Sebagaimana dituangkan dalam company Key Sukses Factor (CKSF) dan
Policy/Activity Management tahunan PT. Sawit Asahan Indah maka perusahaan
ini bertujuan untuk menjadi Roll Model atau percontohan bagi perkebunan swasta
yang lainnya, dengan  perkebunan kelapa sawit yang mempunyai produk yang
berkualitas, menguntungkan dan bernilai tambah bagi perusahaan, karyawan dan
masyarakat.
2.2 Visi dan Misi Perusahaan
Adapun visi dan misi perusahaan PT. Sawit Asahan Indah adalah :
Visi : Menjadi perusahaan agrobisnis yang paling produktif dan paling inovatif
di dunia.




Dalam usaha pencapaian tujuan perusahaan, manajemen PT. Sawit Asahan
Indah membuat struktur organisasi sesuai dengan kebutuhan dan jenis kegiatan
usaha perusahaan.
Adapun tugas dan wewenang masing-masing bagian dalam perusahaan
sebagai berikut :
1. Administratur
Administratur merupakan pimpinan, pelaksanaan dari rencana-rencana
perusahaan yang telah ditetapkan.Ia bertugas merencanakan, mengorganisasikan
perusahaan dan pengawasan terhadap bawahan agar bekerja sesuai dengan yang
telah direncanakan dan sebagai penaggung jawab semua kegiatan yang ada di
kebun.
2. Kepala Tata Usaha (KTU)
Bertugas sebagai penanggung jawab di bagian tata usaha atau administrasi
baik keuangan, gudang maupun kepersonaliaan.
Unsur-unsur pembantu KTU terdiri dari :
A. Keuangan, terdiri dari :
1) Kabag keuangan, bertugas :
a. Menyiapkan dana untuk pembayaran direct/undirect cost
b. Menyiapkan dan mengontrol dana untuk pembayaran TBS
c. Melakukan cash opname harian
d. Memeriksa kelegkapan administrasi pembayaran
e. Menyiapkan dana untuk pembayaran PO dan PK
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f. Melakukan evaluasi cost
g. Menyiapkan dana untuk pembayaran PPN, PBB
h. Membuat laporan BA bulanan mengenai potongan 30% petani IGA
(income Generating Activity)
i. Membuat laporan realisasi penerimaan TBS per tanggal 21-31 ke HO
j. Membuat laporan bulanan hutang petani IGA ke HO
k. Membuat laporan piutang perusahaan kepada pihak ketiga
2) Krani I keuangan dan perpajakan,
a. Bertanggung jawab menyiapkan dan membuat laporan yang berkaitan
dengan administrasi keuangan ke HO sesuai dengan kriteria CTT
(Cepat, Tepat, dan Tertib).
b. Bertanggung jawab terhadap penerapan, pembayaran dan pelaporan PPH
sesuai peraturan pemerintah.
3) Kasir, bertugas:
a. Menyiapkan laporan cash of opname harian
b. Melakukan pembayaran transaksi yang telah diotorisasi atasan
B. Gudang, terdiri dari :
1) Kabag gudang, bertugas :
a. Merencanakan kebutuhan barang untuk keperluan operasional
b. Melaksanakan dan menjaga prosedur logistik, misalnya penerimaan
barang, permintaan dan pengeluaran barang
c. Menyiapkan  laporan logistik ke HO sesuai CTT
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d. Melakukan cek fisik logistik secara periodic dan melaporkan ke HO
Jakarta
2) Krani I gudang, bertugas :
a. Membantu merencanakan kebutuhan gudang
b. Membantu melaksanakan dan menjaga prosedur logistik
c. Mengatur dan melakukan penyimpanan barang di gudang
d. Membantu melakukan cek fisik logistik secara periodik dan melaporkan
ke HO Jakarta
e. Membuat laporan bulanan
f. Membuat data review bulanan program dan manual
g. Membuat rekonsiliasi laporan program dan manual
C.  Personalia/HRGA (Human Resource General Affair), terdiri dari
1)  Kabag HRGA, bertugas :
a. Membuat plan kebutuhan tenaga kerja untuk kebutuhan kebun
b. Melaksanakan Recruitment untuk pemenuhan tenaga kerja
c. Menciptakan tenaga kerja yang kompeten dan handal dengan cara
melaksanakan pelatihan atau training
d. Membuat dan melaksanakan sistem pengupahan karyawan
e. Melaksanakan program JAMSOSTEK bagi seluruh karyawan
f. Memberikan pelayanan kesehatan karyawan
2) Krani I HR, bertugas :
a. Mengecek lembur karyawan
b. Mengontrol pekerjaan Krani HR & penggajian
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c. Proses mutasi karyawan
d. Mengontrol cuti & kerja karyawan
e. Mengontrol pengobatan karyawan
f. Pembayaran pajak Pph pasal-21
g. Pembayaran jamsostek
h. Perpanjangan izin penyimpangan waktu kerja
i. Laporan ketenagakerjaan ke Disnaker
j. Proses kenaikan upah & golongan
k. Melaksanakan penilaian karya karyawan
l. Mengecek berita acara
m. Analisa Cost 912-300 & 540-305
n. Laporan Industrial Relation
o. Melaksanakan Training Site
p. Laporan hasil training
q. Menerapkan SOP HR, UU 13 Thn’03,PKB
3) Krani I GA, bertugas:
a. Administrasi Asset kebun
b. Asuransi
c. Kontrol & monitor pemakaian Asset oleh penanggung jawab akhir
d. Kontrol & monitor kondisi fasilitas dan melakukan perbaikan kecil
terhadap rumah, fasilitas umum & AC afdeling
e. Meminta pemenuhan fasilitas
f. Pengaturan pemakaian fasilitas umum
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g. Kontrol & monitor pemakaian fasilitas kendaraan karyawan
h. Control pemakaian/pengeluaran biaya umum Site perjalanan Dinas,
Stationary/ATK
4) Krani HR, bertugas :
a. Membuat surat menyurat & file
b. Mengurussurat s/d proses tanda tangan (HR)
c. Register surat masuk & keluar (PT)
d. Register PP & BA account 912-300
e. Proses cuti dan izin karyawan
f. Memproses surat teguran BAPP
g. Membuat pengajuan SKU
h. Risalah Review
i. Turn Over Mingguan
5) Krani GA, bertugas :
a. Pembuatan PP/SJ/Deklarasi
b. Pengiriman dokumen
c. Membuat PP yang berkaitan dengan pengeluaraan operasional kantor.
d. Membuat BA mobil truk
e. Membuat permohonan Dana BUM SITE
3. Kepala Kebun
Bertugas sebagai penaggung jawab semua kegiatan kebun dengan wilayah-
wilayah kebun yang telah ditentukan/ ditetapkan yaitu kebun barat dengan kebun
timur. Unsur-unsur pembantu Kepala Kebun terdiri dari:
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a. Kepala Afdeling, bertugas sebagai penaggung jawab semua kegiatan yang
ada di Afdeling mencakup :
1. Pencapaian produksi
2. Menjaga kebersihan kebun
b. Asisten Kepala Afdeling, bertugas sebagai penaggung jawab semua
kegiatan yang ada di Afdeling mencakup : pencapaian produksi, menjaga
kebersihan kebun dan administrasi Afdeling
c. Mandor I Afdeling, bertugas sebagai pengontrol semua kegiatan yang ada
di Afdeling
d. Mandor tanaman, bertugas membantu kelancaran kegiatan-kegiatan
Afdeling yang telah ditetapkan oleh Kepala Afdeling yang mencakup :
1. Pembuatan Lembaga Rencana Kerja (LBK) rawat dengan norma-
norma yang telah ditentukan
2. Mengejar pencapaian produksi Tandan Buah Segar (TBS)
3. Mengatur blok-blok kepada pemanen
4. Menjaga mutu buah (greading)
5. Menyusun/membuat rotasi pemanen
e. Krani Afdeling, bertugas mengurus semua kebutuhan administrasi
Afdeling
f. Mandor Panen, bertugas :
1. Mengatur blok-blok kepada pemanen
2. Menjaga mutu buah (greading)
3. Menyusun/membuat rotasi panen
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4. Membuat penilaian kelas pemanen
g. Mandor rawat, bertugas menjalankan LKR yang telah ditetapkan oleh
mandor dengan norma-norma yang telah ditentukan mencakup :Circle
path Tpa (CPT), rawat gawangan, Widing Cemise (WDC), menyemprot
gulma liar gawangan.
4. Community Development Officer (CDO), Bertugas :
a. Membantu Administratur dalam tugas territorial baik internal maupun
eksternal
b. Pengamanan asset perusahaan baik yang bergerak maupun yang tidak
bergerak
c. Pengayoman internal terhadap karyawan/ti dalam hal bahwa karyawan
merasa memiliki kebun/perusahaan
d. Pengayoman eksternal terhadap lingkungan masyarakat di sekitar
perusahaan agar merasa keberadaan perusahaan adalah untuk
meningkatkan ekonomi kerakyatan
5. Safety Health Even (SHE),bertugas :
a. Menjaga dan mengupayakan Zero Accident (ZAO) serendah mungkin
b. Mengupayakan lingkungan bersih dari pencemaran yang timbul akibat
proses kelapa sawit
c. Pengurusan dokumen perizinan
d. Melaksanakan kebijakan lingkungan disetiap bagian
e. Mengadakan perbaikan lingkungan secara terus-menerus (continue)
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6. Kepala Teknik, bertugas:
a. Membuat program kerja bulanan dan menjabarkan policy divisi
b. Meneliti dan mengoreksi serta mengusulkan proposal dan design ke divisi
Teknik
c. Analisa hasil kerja dan membuat usulan perbaikan kerja
d. Mempersiapkan Annual Plan
7. Kepala pabrik, bertugas :
a) Menjalankan proses produksi untuk menghasilkan CPO (Crude Palm Oil)
dan kernel
b) Melakukan proses control terhadap proses produksi
c) Melakukan evaluasi terhadap proses produksi




PT. Sawit Asahan Indahmempunyai perkebunan dengan luas area 5.414 ha
yang terbagi dalam dua wilayah yaitu kebun barat dan kebun timur.Kedua wilayah
ini di pisahkan oleh jalan raya Pasir pengarayandan Ujung batu tepatnya di Desa
Surau Gading. Kebun barat terdiri dari 5 afdeling yaitu Alfa, Bravo, Carli, Delta,
dan Eko, sedangkan kebun timur terdiri dari 5 afdeling yaitu Fanta, Golf, Hotel,
Indian, dan Juliet, dimana setiap afdeling terdiri 650 ha.
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Dalam hal pengolahan hasil produksi pada saat ini PT. Sawit Asahan
Indah sudah dapat memproduksi kelapa sawit menjadi CPO dan Kernel.PT. Astra
Agro Lestari terdiri dari banyak bidang usaha yang bergerak di bidang perkebunan
kelapa sawit, coklat, dan teh.
Perkebunan ini disebar di seluruh Indonesia untuk propinsi riau terdiri dari
perusahaan yaitu:
1) PT. Eka Dura Indonesia (PT. EDI)
2) PT. Sawit Asahan Indah (PT. SAI)
3) PT. Sari Lembah Subur (PT. SLS) 1 dan 2
4) PT. Tunggal Perkasa Plantation ( PT. TPP)
5) PT. Kimia Tirta Utama (PT. KTU)
Perkebunan ini juga terdapat di Aceh, Jawa, Kalimantan, Sulawesi, dan
lainnya.Khususnya perkebunan di Riau, Aceh, dan Jambi bergerak di bidang
perkebunan kelapa sawit.
